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Настоящая программа не может быть использована другими подразделениями университета и другими вузами без разрешения кафедры-разработчика программы.

1 Область применения и нормативные ссылки

Настоящая программа предназначена для преподавателей департамента государственного администрирования и студентов, обучающихся по бакалаврской программе 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление».

Программа разработана в соответствии с:

•
Образовательным стандартом Федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» с квалификацией (степенью) «бакалавр», утвержденным 29.06.2012

•
Образовательной программой «Государственное и муниципальное управление» Степень: «Бакалавр» Департамента государственного администрирования  факультета Санкт-Петербургская школа социальных и гуманитарных наук  НИУ ВШЭ в Санкт-Петербурге по направлению 38.03.04  «Государственное и муниципальное управление» 

•
Рабочим учебным планом университета по направлению подготовки бакалавров 38.03.04  «Государственное и муниципальное управление» для 3 курса обучения, утвержденным 11 марта 2015 г.
2 Цели учебной практики
Учебная практика как составная часть учебного процесса третьего года обучения по направлению «Государственное и муниципальное управление» направлена на получение студентами практических знаний и первичных навыков профессиональной   деятельности.  Учебная  практика является важнейшей частью учебного процесса по подготовке высококвалифицированных управленцев и предусматривает знакомство с основными видами и объектами будущей профессиональной деятельности по специальности и специализации,  приобретение первоначальных профессиональных знаний и коммуникативных навыков.
Результатом практики также должно стать общее представление студента о тематике его выпускной квалификационной работы, задачах, которые он может решить в рамках выпускного квалификационного исследования. Другими словами, результатом практики должно стать формирование области научных и практических интересов студента.
3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины
В результате освоения дисциплины студент должен:
•
знать основные виды профессиональной деятельности государственного (муниципального) служащего, которые выделяются в соответствии с его назначением и ролью в системе управления;

•
иметь представление об организации процесса работы в органах исполнительной власти, государственных учреждений или исследовательских организаций, деятельность которых непосредственно связана с работой с органами исполнительной власти;

•
уметь реализовать процесс
сбора, обобщения и анализа полученных в ходе учебной практики материалов для написания отчета, а также последующего использования в научно-исследовательских и научно-практических  работах по специализации; 

В результате учебной практики студент осваивает следующие компетенции:
УК-2: Способен выявлять научную сущность проблем в профессиональной области

УК-3: Способен решать проблемы в профессиональной деятельности на основе анализа и синтеза

УК-5: Способен работать с информацией: находить, оценивать и использовать информацию из различных источников, необходимую для решения научных и профессиональных задач (в том числе на основе системного подхода)

УК-9: Способен критически оценивать и переосмыслять накопленный опыт (собственный и чужой), рефлексировать профессиональную и социальную деятельность

ПК-10: Способен использовать современные управленческие технологии

ПК-11: Способен планировать и осуществлять проекты и проектные мероприятия

ПК-21: Способен гибко адаптироваться к различным профессиональным ситуациям, проявлять творческий подход, инициативу и настойчивость в достижении целей профессиональной деятельности и личных.

4 Место практики в учебном процессе

Формирование необходимых теоретических знаний и практических навыков для адекватного применения их студентами во время учебно-ознакомительной практики происходит в процессе изучения общепрофессиональных дисциплин и дисциплин специализации. 

 К моменту прохождения практики студент должен знать:

· государственные требования к профессиональной подготовке специалиста и виды деятельности, к которым готовиться выпускник НИУ ВШЭ по специальности 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление», объекты его профессиональной деятельности;

· структуру и содержание учебного плана специальности, основные принципы организации учебного процесса, взаимосвязь дисциплин учебного плана;

· основы библиотековедения и библиографии, возможности использования библиотечных информационных системам и поисковых систем сети Интернет для сбора необходимой информации;

· способы применения информационных технологий при анализе, обработке, систематизации полученного материала и оформлении результатов работы.

5 Продолжительность и сроки проведения учебной практики
Срок проведения практики устанавливается в соответствии с учебным планом. Практика проводится на третьем курсе в четвертом модуле в течение 2-х недель. После завершения практики студенты представляют отчет о прохождении практики, оформленный по приведенному далее образцу и защищают его устно руководителям практики.
6 Возможные места практики 
Учебная практика проходится в органах исполнительной власти Российской Федерации. Сюда относятся правительства, министерства, государственные комитеты; службы, главные управления, управления, инспекции, агентства, департаменты, администрации, мэрии, отделы и т. д. (на различных уровнях). 
НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург имеет договор о практике со следующими структурами:

· Администрация Губернатора Санкт-Петербурга

· Комитет по промышленной политике и инновациям Санкт-Петербурга

· Комитет по управлению городским имуществом

· Комитет по инвестициям Санкт-Петербурга

· Государственная административно-техническая инспекция

· Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга

· Комитет по предпринимательству и развитию потребительского рынка Санкт-Петербурга

· Комитет по культуре Санкт-Петербурга

· Комитет по экономической политике и стратегическому планированию СПб

· Комитет по развитию предпринимательства и потребительского рынка

· Комитет по труду и занятости Санкт-Петербурга

· Управление Федерального казначейства по г. Санкт-Петербургу.
Если тематика интересов студента требует прохождения практики в другом органе исполнительной власти, ему или ей необходимо самостоятельно, при организационной поддержке департамента государственного администрирования, Центра развития карьеры и Учебного Офиса программы, договориться об условиях прохождения практики (см. Приложения 1 и 2).
Также в качестве места практики могут рассматриваться межфакультетская базовая кафедра МЦСЭИ «Леонтьевский центр», Фонд «Центр стратегических разработок «Северо-Запад» и сам департамент государственного администрирования НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург.
7 Оценивание учебной практики

В качестве отчетных документов о прохождении практики студент готовит следующие документы.
1) Дневник практики, в котором отражаются ее цель и задачи (согласованные с руководителем практики от департамента до ее начала), место и сроки прохождение практики (подтверждаются подписями и печатями), а также отзыв о работе студента с места практики, заверенный подписью и печатью. Форма дневника практики представлена в приложении 3.

В отзыве о работе студента должна быть поставлена оценка (по 10-бальной шкале). Эта оценка вносится в ведомость как «накопительная» и имеет вес 0,5 в результирующей оценке. Если в отзыве написано просто «отлично» или «отличная оценка», то это приравнивается к 8 баллам по 10-бальной шкале. 
2) Отчет о прохождении учебной практики по форме, представленной в приложении 4. Отчет высылается руководителям практики от департамента не позднее, чем через 3 календарных дня после окончания практики, и приносится на защиту в распечатанном виде. Если работа сдается присылается позже этого срока, то руководитель практики имеет право снизить максимум оценки (по умолчанию = 10 баллов) и оценивать работу исходя из следующих максимумов:

работа прислана через 4 дня = максимум 8 баллов,

работа прислана через 5 дней = максимум 5 баллов,

работа прислана через 6 дней = максимум 6 баллов,

работа прислана через 7 дней = максимум 5 баллов,

работа прислана через 8 дней и более = максимум 4 балла.
Результирующая оценка по практике (Оитог) формируется на основе взвешенных оценок по двум составляющим:

- оценка руководителя практики от организации (Оорг), с весом 0,5; 
-
 оценка за отчет и защиту практики, которая рассчитывается по формуле (Озащита), с весом 0,5:

Оитог = 0,5•Оорг + 0,5•Озащита
Приложение 1
Логика действий студента при обращении в ОИВ - потенциальное место практики 

1) Студент обращается в ОИВ и уточняет, могут ли его/ее принять на практику. В случае готовности ОИВ может попросить  запрос  вуза.

2) Студент пишет о предварительной договоренности с таким-то комитетом или структурой специалисту по учебно-методической работе департамента.
3) Специалист по учебно-методической работе департамента готовит официальный запрос вуза и пишет, когда и где его можно забрать.
4) Этот запрос студент представляет на место практики и получает подтверждение приёма на практику. В качестве документального подтверждения может быть:

а) гарантийное письмо от места практики (форма письма – см. Приложение 2),

б) резолюция ответственного лица на копии запроса вуза, заверенная печатью (например: практика с… по … согласована, будет принят на практику ….).

 Не позднее, чем за 10 дней до начала практики, студенты должны представить в департамент государственного администрирования (Промышленная, 17 каб.229) документ, подтверждающий, что его или ее принимают на практику.

Приложение 2

Пример Гарантийного письма

[image: image1.png]



Гарантийное письмо

Настоящим подтверждаем, что студент 3-го курса факультета  Санкт-Петербургская школа  социальных и гуманитарных наук  Национального  исследовательского университета «Высшая школа экономики»  Фамилия Имя Отчество принят на  учебную практику в _______________________________ (наименование отдела или подразделения организации, комитета, администрации и т.п..)  с  _______201_ г.  по  __________201_ г. 

Руководитель практики – (Должность, Ф.И.О.  руководителя практики в ОИВ)

Должность руководителя 

Подпись


     ФИО

                                                                      Печать
Приложение 3
Дневник практики

Приложение 4 

Примерная структура отчета об учебной практике*
* предложенная структура носит общий характер и должна быть конкретизирована студентом в зависимости от места прохождения практики, а также задач, которые ставились перед студентом.
Введение (цель, задачи практики, обоснование выбора направления и места практики, область научных интересов студента)

1. Структура и функции ОИВ \ организации

Анализ сайта ОИВ  \ организации: структуры, регламентов, отчетных документов. Представление результатов анализа в виде схемы с небольшими текстовыми комментариями. Объем раздела – 3-5 страниц.

2. Формальная активность студента
Представляется в табличной форме. Объем – не ограничен.
2.1. Выполнение текущих заданий 
	Дата
	Задание 
	Процедура выполнения задания и возникшие технические сложности
	Рефлексия проблем (технических, структурных) ОИВ, связанных с данной задачей

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.2. Документы, с которыми удалось ознакомиться на практике**
	№
	Полное название документа
	Характеристика (краткое содержание)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


** Отчеты, распоряжения, указы, приказы и т.д.
2.3. Контакты в рамках практики

	№
	С кем было взаимодействие
	Повод или запрос
	Форма взаимодействия (письменная, телефонный разговор, личная встреча)
	Результат

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Проблематизация деятельности ОИВ
Эссе 500-700 слов, характеризующее 1-2 актуальные содержательные проблемы, связанные с деятельностью ОИВ / организации, которые могли бы стать предметом изучения в рамках ВКР (к таким проблемам относится, например, необходимость внедрения ИКТ в текущую деятельность ОИВ, совершенствование документооборота, кадровые вопросы, изменения в структуре задач отделов и т.д.).
Заключение

Рефлексия содержания и процедуры практики: какие задачи удалось реализовать, какие – нет и почему.  

Литература

Приложение  
НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург 





Руководителю


департамента государственного администрирования





Ходачеку  А.М.
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